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INPABUJIHUK
O KAHIEJAPUJCKOM U APXUBCKOM IIOCJ/IOBAIBY
YHUBEP3UTETA Y HOBOM CAlY

Honer Ha cennnnu CaBera YHuBep3urera y Hoom Cany onpxkanoj 27.12.2023. rogune

Crynmo Ha cHary: 4.1.2024.
[Mpumemyje ce on: 4.1.2024.



HIPABUJIHUK O KAHIJEJIAPUJCKOM U APXUBCKOM IIOCJIOBAKY YHUBEP3UTETA Y HOBOM CA/lY

bpoj: 01-213/3
Harym: 27.12.2023. ronune

Ha ocHoBy umana 9 u unmanma 14 3akoHa 0 apxWBCKO] Tpahm W apXWBCKOj IENAaTHOCTH
("Cnyx6enu rmacauk PC" 6poj 6/2020) u unana 48 ctaB 1 Tauka 13 Craryra Yuusep3urera y HoBom
Cany (6poj 01-166/3 o1 5. netiembpa 2023. roaune) Caser Yuusepsurera y HoBom Cany Ha 6. ceiHUIM
onprxanoj nana 27. neuemopa 2023. roguHe TOHOCH

ITPABUJIHUK
O KAHHOEJAPUJCKOM U APXUBCKOM INOCJIOBAILY
YHUBEP3UTETA Y HOBOM CAY

| ONIITE OJAPEJBE

Unan 1
[TpaBMIIHUKOM O KaHIIETIAPUjCKOM U apXUBCKOM IOCIOBamy YHuBep3utera y Hopom Cany (y
najbeM TekcTy: llpaBWiHWK) yTBphyje ce HayMH KaHIENapHjCKOT M apXHWBCKOT IIOCIOBama Ha
Yuusep3urery y Hosom Cany (y najbeM TeKCTy: Y HUBEP3UTET).

Unan 2

Kannenapujcko © apXWBCKO TIOCIOBame O0yXBara: TpUMame, CBHICHTHpAmEe U
pacnopehuBame mpeamera (akata) y pajd; aIMUHUCTPATHBHO-TEXHUYKO oOpahjuBame mpemamera,
oTIpeMame MOIITe, pa3Boheme npeaMeTa U akaTa, Kacu(hUKaIHjy U apXUBUPAbE, CMEIITA]j, UyBabEe U
OJIpKaBame; EBUACHTHPAkE Y apPXUBCKY KILHUTY; YHUIITCHE 0€3BPEIHOT TOKYMEHTApHOT MaTepHjana
U TIpeniajy apXuBCKe rpalje HalIeKHOM apXUBY.

Csa axTa, JONKCH, MPHIO3H U OCTalla JOKYMEHTa MOTY OMTH y MAlUpPHOM H €JIEKTPOHCKOM
00JHKYy.

HauuH eBuieHTHpama, 3alITUTe W KopHIIliema eJIeKTPOHCKUX JJoKyMeHara ypelyje ce
MOCEOHMM OIINTHM aKTOM YHUBEP3UTETa O HAuWMHY EBUJCHTHpama, 3alITHTE, M KOpHUIIhema
€JIEKTPOHCKHX TOKYMEHaTa.

Ynan 3

VY OKBHpY KaHIIEIAPH]jCKOT MTOCIIOBaba MOjeANHI TEPMUHK UMajy cienehe 3Hauewme:

1. Axr (ciyxOeHH JIOIKC) je CBakM NMHCAHU CacTaB KOjuM ce mokpehe, Jonymyje, Mewba,
MPeKK/Ia WK 3aBpIliaBa HeKa CyKOeHa IeaTHOCT OpraHa M OpraHu3aIyje.

2. Tlpuior je mucaHu cacraB (JOKyMEHT, Tabesa, TpapMKOH, LPTEK U CII.) WIK (QU3UYKH
MPEMET, KOjU e TIPUIIAKE Y3 aKT pajiv IOMymhaBamba, 00jalllbemha UK TOKa3UBamba CaApKUHE aKTa.

3. [Ipeamer je ckyI CBUX akaTa M IPUIIOTa KOjH CE OJTHOCE Ha MCTO MUTAE UK 33]1aTaK M YHHE
oceOHy IENHHY.

4. JTocuje je CKyI BHUIIIE TIPeIMETA KOjH Ce OJHOCE HA UCTY MATePH]jy MM HA UCTO MPABHO HIIH
(uznuKo JuIe.

5. daciukia je CKym BUIIE TPeMETa WK ToCHjea KOjH Ce MOCe 3aBPIICHOT MTOCTYNKA YyBajy
cpeheHn y ncToM OMOTY.

6. [TucapHuiia je pajHO MECTO T/e ce Bplie cieaehin mocioBu: npujeM, OTBapame, Ipericaame
U pacnopehuBame NoniTe, CBUCHIIM]E U 3APYKUBAKE aKkaTa, JOCTABIbALE aKaTa, OTIPEMAamE MOIITe,
pa3Boljerbe akata U ’bUXOBO apXHBUPAHE U YyBaME.
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7. ApxwuBa IIFICapHHIIE j€ 10 T/Ie Ce YyBajy 3aBPIIICHU MMPEAMETH 10 NCTEKa HapeaHe TOANHE Y
OJIHOCY Ha FO/IMHY KaJia je MPeAMET PelleH.

8. ApXUBCKH Jeno Ccy Mmoce0He MPOCTOpHje WM OpMaHHW Y KOjuMa ce 4yBa JIOKYMEHTapHU
MaTepHjajl 1 apXxuBCKa rpal)a mo UCTeKy pOKOBa UyBamba y apXUBH MTUCAPHHULIE.

Unanu 4

VY OKBHpY apXWBCKOT MOCJIOBamka MM0jeIUHA TEPMUHN UMajy cieiehe 3Haveme:

1. lokymMmeHTapHH MaTepHjaJl YUHE CITUCH, CHUMIIH, 3aIMCH, JOKYMEHTA, KEbHT'€ i KapTOTEeKa O
€BUICHIIMJU THX CIIMCA, MPUMJbEHUX W HACTAINX y paly OpraHm3aluje AOK Cy OJ 3Hauaja 3a TeKyhn
paz Wi 10K ce U3 TOT MaTepHjaia He U3BpIIM ogadupame apxuBcKe rpale.

2. ApxuBcka rpabha je caB M3BOPHM WM PENPOAYKOBAHW (IMCAHU, IPTAHU, INTAMIIAHH,
¢dororpaducany U Ha IPyrd HAYKMH 3a0elie)KeHH) JOKYMEHTApHU MaTepHjall o/ 3Hadaja 3a UCTOPH)Y,
KYJITypy H OCTaje APYyIITBEeHe MoTpede, KOju je HacTao y paay opranmusanuje, 0e3 o03upa Kaua u rie je
HAcTao.

3. ApxuBcka rpaha y elneKTpoHCKOM OOJIMKY je apXuBcKa rpaha koja je M3BOPHO HacTaja y
€JIEKTPOHCKOM OOJIHKY.

4. JlokyMeHTapHU MaTepHujal y €JIIEKTPOHCKOM OOJIMKY je JOKYMEHTapHH MaTepHjall Koju je
H3BOPHO HACTAO y EIEKTPOHCKOM OOJIHKY.

5. Jlururanmzanmja je mpeHomeme apXuBcke rpahe u3 oOMMKa KOjU HUje EIEKTPOHCKH Yy
CJICKTPOHCKH OOJIHK.

6. Omabupame apxuwBcke rpahe W yHUINTEHE OE3BPETHOT AOKYMEHTApHOI MaTepujajia je
MOCTyIaK KOjHUM ce apXWBcka rpaha ogabupa w3 JOKYMEHTapHOT MaTepujalia y3 YHHUINTCHE OHHX
JIeJIOBa JOKYMEHTApHOT MaTepHjaia KojuMa je MpecTaja BaXHOCT 3a TeKyhu paja, a Koju HeMajy
CBOjCTBO apXHUBCKe Tpahe.

7. Be3BpenHU JTOKyMEHTapHH MaTepHjajl YMHHU JOKYMEHTAapHH MaTepHjai KOMe je mpecTana
B)XHOCT 3a TeKyhH paji, a HHje OIeeH Kao apXuBCcKa rpaha.

8. Jlucra xaTeropuja JOKYMEHTapHOT MaTepHjaia ca POKOBHMa UyBarha j& OMINTH aKT Koja
caJlp’Ku TOMUC CBUX KaTeropuja JOKYMEHTapHOT MaTepHjaja U apXHBCKe Tpalie U BUXOBE POKOBE
gyyBama. Ha ocHOBy Jlucre Bpmm ce onabupame apxuBcke rpahe (kareropuja Koja UMa poK dyBama
TPajHO) W YHUIITEHE Oe3BpPeTHOr JIOKYMEHTApHOr MarepHjaia (KaTeropwja ca OINepaTHBHUM
POKOBHIMA).

9. ApxuBcKa KImHra je eBHJCHLMja KOja CaApKH IIONUC IIEJIOKYITHOT JOKYMEHTapHOT
MaTepujajia U apxuBcke rpale Hactanor y paay (yCTaHOBE, OpraHu3alyje, ApyITBa).

10. Perucrparypcka jeauanna je gacuukia, KyTdja, perucTpaTop, e ce apxXuBupa (oaaxe)
JOKYMEHTapHHU MaTepHjall U apXxuBcKa rpaba.

11 IPUMAIBGE, ITPEIJIEJABE U PACIIOPEBUBABE ITOLITE

INPUMAIBLE U OTBAPAILE ITOWITE

Unan 5
[Mpumame momTe (akara, OJAHECAKA, TAKETa, HOBYAHMX MTUCAaMa, Telerpama 1 Jp.) BPIIU ce y
kaHuenapuju Ciryxx0e 3a ONIITe MoCIoBe Y HUBEP3UTETA.
[Momra ce mpuma y TOKY Tpajama paJHOT BpeMeHa YHHBEp3UTeTa, a puMa je oBiamheHn
3anocnenu y Ciry>k0u 3a ommre mocioBe (y 1ajbeM TEKCTY: OBJIAMNEHO JTUIIE).
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Unan 6

[Ipumame mowiTe BpIIX ce MyTeM HENOCPEHE Npeaje MOIITe.

OpnamheHo nuile Koje HEMOCPEOHO MpHMa IIOMTYy O CTpPaHKe WM NPeKo Kypupa —
JOCTaBJbaya JIy’KaH je 1a NOTBPIHU IPHjeM MOIINIbKE CTaB/bajyhu OTHCAK MPHjeMHOT IITaMOnIba HITH
MPEKOo MOTIHCA Y TOCTABHO] KIbU3H, TOCTABHULIM, TIOBPATHUIM WM HAa KOIUjH aKTa YMjU Ce OPUTHHAT
npumMa (OCHM aKo je mpHjeM HOTBpheH y T0CTaBHOj KHU3H).

[Ipumame momTe NpeKo MOMTAHCKE CIYX0e HiTH MOAU3ambe U3 MOIITAHCKOT (haxa BPIIX CE MO
Ba)KehNM MOMITAaHCKUM HPOIICHMA.

[Ipujem momTe BpIIU c€ M €IEKTPOHCKUM MyTEM.

Uian 7

OOWYHY WM PENopyYeHyY MOIITY, IPUMIBCHY y 3aTBOPEHHM KOBEPTHUMa, OTBapa OBJIalINeHO
JHIe.

Osnanrheno nuIe NpUMa | IOIITY KOja TIacH Ha UME 3arl0CIeHOT Ha Y HUBEP3UTETY, OHOCHO
Ha UME PEKTOpa, MPOPEKTOpa WM Ha WME JPYror JHIa Koje je Ha (QYHKUUjU Ha YHUBEP3UTETY
(npencenuuk CaBera, penceHUK cTpyvdHOT Beha u ap.).

Hakon mpujema, opnamheHo JIMIe AOCTaBJba HEOTBOPEHY MOIITY TCHEPATHOM CEKpeTapy
Yuusep3urera, onHocHo 1edy Kabunera pexropa. llled kaOuneTa pekropa oTBapa IMOIITY Koja je
aZpecrpaHa Ha UME PEKTopa W MPOPEKTOpa, a TeHEepallHW CEeKpeTap YHMBEp3UTETa OTBapa OCTay
MOIITY KOja je aJpecupaHa Ha UME W HaKOH OTBapama BpIIIe MPOLEHY CaJpKHHE MPUMJbEHE TMOIITE.
AKO TIpOIIeHe /1a TIoIITa TPUMJbEHA Ha IMe UMa CITYKOCeHHU KapakTep ucTy Bpahajy oBmantheHoM iy,
KOjH j€ eBUJICHTHPA KPO3 JICIIOBOIHUK. AKO Ce YTBP/H Ja NPUMJbCHA TOIITa HAa UME HeMa CITy)KOeHH
KapakTep UCTa Ce JOCTaBJba aIPeCaHTy.

[ToBepspHBY M CTPOTO MOBEPJEUBY MOIITY OTBapa 3aMOCICHH KOjH j€ 3a TO OBJIAIIheH 0] CTpaHe
peKTopa.

[Nommspke Koje Mo IeKy TOCeOHNM TpaBwIMMa (KOHKYPCH, jaBHE HabaBKe, Cy/cKa IMOoIITa U
Ip.) OTBapajy ce Ha MECTy 1 y BpeMe ojipeljeHO THM MpaBUiINMa, a OBIaINeHo JINIe Ha KOBEPTE YIHCY]e
JaTyM U BpeMe IpHjemMa MOIIHIbKE.

[TomTy KOja ce mpuMa ImyTeM eJISKTPOHCKE azpece YHUBEP3UTETa 0TBapajy opiamrheHa imia
KOja MMajy MPUCTYN eJEKTPOHCKO] aapecH YHuBep3urTeTa. JIuia Koja MMajy MpUCTYI €IEKTPOHCKO]
NOIITH HAaKOH HEHOT TpHjeMa MpOoLEeHkY]y BaXXHOCT M 3HA4Yaj MPUCTUTIIOr JOKYMEHTa 3a pajn
VYHuBep3utera. YKOJIMKO je MPOIEHEHO Ja JOKYMEHT UMa BaXHOCT M 3Ha4aj 3a paj] YHUBEp3UTETa,
UCTH ce ITammna U npociehyje opnamheHoM numy CiaykOe 3a OmIuTe MOCIOBE Ja ce 3aBelie Kpo3
JeTIOBO/HUK.

Ynan 8
[Ipu oTBapamy KoBepara TpeOa Ma3uTH Ja CE HE OIITETH HHUXOBA CAAPKHUHA, J1a CE MPHUIO3H
aKara He MOMeIajy, U3ryoe u CIIMYIHO.
VY ciydajeBuMa Kaja JaTyM mpezaje MomTe MOKe OUTH 0J1 BAYXHOCTH 32 padyyHamke POKOBA, Y3
MPUMJIbEHY MOIUJBKY TpeOa IPIIOKUTH U KOBEparT.

Unan 9
3a npumibeHe omiTelieHe MONIMIbKE TIpe OTBapama O TOME Tpeda CAYMHUTH 3alUCHUK Y
MPUCYCTBY [IBa 3allOCJI€HA M KOHCTaTOBaTH BPCTy M oOMM omtehema M Ja JM IITa HEAOCTaje y
MPUMIBEHO] TTOIIUJIBIIH.
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Unan 10

Ha cBaku mpumubeHm akT koju he OMTH 3aBeleH y AEIOBOJHHK, MO 3aBPLICHOM Hperieny
opnanrheHo JuIle Koje 0TBapa U Mperieaa NpUMIbEeHY MOIITY CTaBJha OTHUCAK MPHjeMHOT MTaMOnIba.

Otucak npujeMHOT TaMOnIba CTaBJba ce MO MPaBUITY Y TOPHHU JECHU YTao NpBe CTpaHe, a ako
Ty HEMa MEeCTa OTHCAK MPHjeMHOT IITaMOMJba CTaBJba ce Ha JPYro MOTOJHO MecTo, BoAehu pauyHa na
TEKCT MO/IHECKa OCTaHe MOTITYHO YNTAK U Pa3yMJbUB.

AKO Ha Tpefiib0j CTPaHH HEMa JOBOJHHO MECTa, OTHCAK MPHjeMHOr mTaMOusba CTaBjba ce Ha
nojiehuH aKTa y TOpH:U JIEBH Yrao, a ako Cy CTpaHE aKTa y IEJIWHH MOMyHhEeHEe TeKCTOM OTHCAaK ce
CTaBJba Ha KOMaJ| YUCTE XapTHje KOjH ce mpuuBpiihyje 3a aKT.

Uian 11

VY oTHcak npujeMHOT IITaMONIba YIUCYjy ce caenehn momamnm:

1.V pybpuky "matyMm" - maTym mpujema akta

2. Y pybpuky "6poj" - 6poj OCHOBHE €BUICHIIM]E U3 ICTOBOHUAKA

KoBepar koju ce mpuiiake y3 akT, NPWIOKEHH TEKCTOBH, MapKe W CII. HE CMaTpajy ce
NPUIIO3UMa.

Ocrasne o3Hake Ha akTuMa (HIp. Be3a OpojeBa U ci.) Oejexe ce MOopel OTHUCKAa MPHjeMHOT
mTaMOusba.

Unan 12
[Ipumipeny nomty pacmopel)yje oBmantheno mure Cayx0e 3a OIIITe MOCIIOBE KOjH je 0TBapa
U TIperiena.

111 3SABOBEILE AKATA, YIINCUBAIBE Y OCHOBHY EBUJAEHIINJY

Yman 13
[Ipumibenn u pacriopel)eHu akTH 3aBOJIe C€ Y OCHOBHY €BUJICHIIM]Y MCTOT JIaHA W TIOJ UCTHM
JATYMOM I10JT KOjUM CY TIPUMJIbEHH.
AKo ce 300T BeuKOT Opoja MPUMIBEHHX aKaTa WiTH U3 IPYTHX OTPABIaHMX Pa3jiora MpUMIbEHH
aKTH HE MOTY 3aBECTH HCTOT JlaHa KaJ| Cy MPUMJbEHH, 3aBelnhe ce HajkacHHje cieneher pajHOT naHa,
rpe 3aBol)ema HOBE IOIITE M TO MOJ AATYMOM KaJl Cy IPUMJIbEHH.

Unan 14
OcHOBHa eBUJICHIIM]ja aKaTa je JeIOBOIHHUK.

Unan 15

JlenoBOIHUK ce BOJM 10 CUCTEMY PEIHHMX OpojeBa U moadpojeBa.

Pennnm Opojem aenoBOAHMKA, 03HAYaBa CE PEIMET CBAKOT TPUMJIBEHOT MJIN COTICTBEHOT aKTa
KaJia ce MPBH IyT 3aBOJH Y JIETIOBOIHUK.

[TonbpojeBuma, 1j. perHUM OpojeBUMa, O3HAYABAjy Ce CBU HAKHAIHO IPUMJbEHH aKTH y BE3H C
JEIHUM MPEIMETOM 03HAYEHUM OCHOBHHM OpOjeM.

VYnucuBame nojataka y JISJIOBOJHHK BPIIH € MACTHIIOM, YATKHUM PYKOITCOM H TO Ha cieaehu
HaYMH:

-y pyOpuky 1 ynucyje ce OCHOBHH OpOj JI€TOBOIHHKA;

-y pyOpuKy 2 ymucyje ce KpaTka caJip)KHHa IpeMeTa Tako Jia U3 HaBeJIeHOT Oyj1e jacHO Ha

KOj€ MATamke WM MaTepPHjy ce MPEAMET OTHOCH;

-y pyOpuky 3 ynucyje ce moaopoj;
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-y pyOpuky 4 ynucyje ce AaTym IpujeMa MOInIbKe;

-y pyOpuky 5 ymucyjy ce nojauy o noumbaolry;

-y pyOpuKky 6 ynucyje ce 0poj MPUMIBEHOT JIOTHCA U JaTyM;

-y pyOpuky 7 ynucyje opraHu3alfioHa jeIMHuIa Kojoj ce mpeaMeT ynyhyje y pax;

-y pyOpuky 8 ymucyje ce natym pasBolhema;

-y pyOpuky 9 cTaBsba ce jeqiHa 0]l 03HaKa KOjy cy pe(hepeHTH CTaBIIH.

CBU HaKHAJTHO TPUMIBCHH aKTH KOjH C€ OJHOCE Ha WCTH TPEAMET 3aBOJIC C€ TOJ HCTHM
OCHOBHUM OpojeM ca JI0/laBak-eM HapeIHOT o0poja.

Kan ce momyne cBe pyOpvKe y IEJIOBOAHHKY IpeaBul)eHE 3a yNHCHUBamkEe MOA0pOjeBa, Jajbe
3aBol)emC akaTa KOjU Ce OJJHOCE Ha MCTH MPEIMET BPIIU CE MPESHOUICHEM OCHOBHOT Opoja y cienchy
CI000HY PYOpPHKY 32 OCHOBHE OpojeBe, a HCIpe] peur "mpeHoc" Te je mpeaMeT MPBH MYyT YIUCaH,
YIHCYjy c€ OCHOBHU OpojeBr u3Mel)y KOjHX je MpeHeT OCHOBHU Opoj.

Ha wctn HaunH ce moBe3yjy H 3ajeJHO PEUICHH NPeAMETH U3 Pa3HUX TOJUINTA, C THM IITO CE
mopez Opoja yrmucyje u roanHa.

Unan 16
JemoBomHuK ce 3akibydyje Ha Kpajy roamHe (31. mememOpa), ciaykOEHOM 3a0elenIkoM
HaITMCAaHOM UCIIOJ MOCHeImher 0poja, y3 KOHCTATAIM]y KOJMKO je YKYITHO MpeaMeTa 3aBEJCHO Y TOj
roaunau. OBa 3a0elenika ce JaTupa 1 oOBepasa CIIy>KOSHUM Te4aToM, a MOTIHUCYje je PaJHUK KOjH BOIU
JIeTTIOBO/THUK.
Ha kopuiiama nenoBoJHHMKa HCIUCYje ce KpYMHHM cioBuMa YHuBep3uTeT y HoBom Cany.
Wcnpen Ha3uBa cTaBiba ce TOJIMHA, KA0 U MIPBU U MTOCIIEABH OCHOBHU (peHu) Opoj.

Unan 17
HaknazHO npuMIBEH akT KOjH je Y BE3H ca MPEeIMETOM 3aBEJCHUM I10Jl OCHOBHUM OpojeM y
MPETXO/IHOj TOAMHU, 3aBOJIM CE T0J] HOBUM OCHOBHHM OpOjeM Y JIEJIOBOJTHHUK H MOBE3Yyje Ca OCHOBHUM
OpojeM U3 MPeTXOo/IHe TOIUHE.

Unan 18
3a meyare M mramMOMIbe KOjH C€ KOPUCTE Yy YCTaHOBH, BOAW CE EBUJCHIMja IedaTra U
mTaMOusba, Mo MPOIKUCAaHOM 00pacILy.
[NedaT cyxu 3a MOTBphUBambe ayTECHTUYHOCTH aKaTa Ha Koje Ce CTaBJba.
[lewatu ce uyBajy 3akJby4anu U 00e30ehern o mpucTyna HeoBnamheHnX JIAIA.
[Medar 3a umjum je kxopumhiemeM mpecTaga MoTpeda YHUINTaBa ce IMpeMa IPOIUCAHO]
npouenypu. Osnamhenu 3amocieHy Ay>KaH je Aa NpujaBu HeCTaHaK MM IyOUTaK revara.

IV JOCTAB/BAIBE AKATA Y PAJIU AIMUHUCTPATUBHO TEXHUYKA OBPAJIA
AKATA

Uran 19
IMocre 3aBoljema akara y ICTIOBOAHUK CBH aKTH MOPajy OHTH MCTOT JaHa JOCTABJLCHU Y Pajl, a
HajkacHuje cieneher pamHor mana. JloctaBa akara cBUM ciiy:kOama YHuBep3uTeTa (KaHIeIapHrjaMa)
BPILHU C€ IIyTEM MHTEPHE JTOCTABHE KEHUTE.
JlocTaBa akaTa peKTOpY M MPOPEKTOPUMA BPIIU TaKohje MyTeM WHTEPHE JOCTaBHE KIbUTE, a
nocpezcTBoM KabuHera pekropa.
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Ymau 20
CBakH aKT, KOjUM MMOYHE-E HOBH MIPEIMET, TpeOa 1o 3aBohemhy yI0KUTH Y TOCeOaH OMOT.

V OTOPEMAIBGE NIOUITE

Unan 21
OTnpemMame MOIITe BPIIYU ¢€ MPEKO MOMITAHCKE CITyK0e WM PEKO JI0CTaBJbaua (KypHupa).
CBH mpeaMeTH MpEey3eTH y TOKY JaHa Jo 12 vacoBa MOpajy C€ OTIPEMHUTH HCTOT JlaHa.
[Ipeamern mpUMIbEHH TIOCHIE 3aKJbY4MBamba OTIPEMHHX KIbHIa, aK0o HHCY XWTHH, OTIpemuhe ce
HapEeIHOT JIaHa.
Ha xomuju miucMa Koje ce oTIpeMa CTaBJba Ce OTUCAK TeYaTa «EKCIEA0BaH0», MECTO, IaTyM H
MOTIIUC SKCIIEAUTOpA.

Unan 22

Buiie cnyx0eHHMX omKca KOjU e MCTOT JaHa ynyhyjy Ha HCTY aapecy CTaBJbajy Ce Y HUCTH
KOBEpar.

KoBepar y koMe ce oTpemajy ciykOeHa akTa Tpeba 1a caapKu y TOPEHEM JIEBOM YTy TIpBe
CTpaHe TayaH Ha3WB M OJIDKY aJpecy MOUIMbaolla U 03HAKy CBHX aKaTa KOjU C€ Hajase Y KOBEpPTH.
Ha3zur npumaona nommspKe UCIUCYje ¢e KPYITHUM W YUTKAM CJIIOBHMA Y JIGCHOM TOPH-EM YTITy KOBEpTE.
MecTo (ceaumInTe) mpuMaolia MUIe e BEJIMKUM IITAMIAaHUM CJIOBUMA, a MCIIOJ] TOTa CE CTaBJba HEroBa
Onmoxa aapeca.

Ynan 23
BpeaHocHe mormmsbKe, CyIcKa akTa, MoBEpJbHBa U CTPOTO MOBEPJHHBA MPEMUCKA OTIIPEMA]y ce
00aBe3HO TMPENOPYIEHO, OJHOCHO y 3aTBOPEHUM KOBEPTHMA.

VI APXBUPAIBE (CTABJBAILE Y APXUBY) U HYBAIGE IPEJMETA

Unan 24
Perrenu mpeaMeTy 4yBajy ce y CEAMINTY YCTAHOBE M CMEIITAjy Ce y opMape W Ha TOJHUIE Y
MpoCTOpHjy npenBul)eHy 3a CMeIITaj apXuBcke rpahe u qokyMeHTapHor Matepujana (aemo). Kperame
apXUBUPAHUX JIOKYMEHaTa M3 JIeT0a BPIIYU Ce IyTeM peBepca.

Ynan 25
[Ipe apxuBupama Tpeba MPOBEPUTH Ja JIU je MPEIMET 3aBPIICH, Ja JIU ce Y IPEIMETY Hayiase
HEKH MPUIIO3U WIH JOKYMEHTH Koje TpeOa BpaTHTU CTpaHKaMa, Ja Y3 X HUCY TPEIIKOM IPHII0jSHH
HEKHU JPYTy IPEAMETH, ICIOBU U CJI.

Unan 26
ApXUBHpaHU TIpeJMETH olelexaBajy ce apXMBCKHM O3HaKaMa Ha OCHOBY KOJUX C€ BPIIH
KnacuuKanyja 3a apxuBy.
Y OKBHpPY apXHUBCKUX O03HAKA apXHBHUPAHU MPEIMETHU ce cpel)yjy 1Mo perHuM OpojeBuma.

Uan 27
3a cBaky apXHMBCKY O3HAKy 110 IIPaBUJIy Tpeba MpeBUACTH Y apXUBH roceban (aciuki (OMoT,
KOpHIIe, KyTH]jy) V¥ KoMe he ce mpeaMeTy cliaratu y OKBUPY CBOj€ apXUBCKE O3HAKE.
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Y oKBHUpY jeHE apXUBCKE 03HaKe MOXe ce (popmupaTn BuIlle (acUKIN 300T BEIUKOT 00MMa
JIOKYMEHTapHOT MaTepHjaa.

Unan 28

ApXuBHpaHH MPEAMETH U aKTH Kao U IPyry JOKYMEHTAapHU MaTepHrjall KOjU ce 4yBa y apXUBHU
WJIM apXHUBCKOM JIETIOY, YyBa ce y oAroBapajyhum Qacunkiama, perucTpaTopuma, KyTrjama 1 Cil.

Ha cBaky peructparypcky jeAnHUIy UCIHCY]y ce cieaehu moaamm:

1. Ilyn Ha3uB cTBapaola MaTepHjana

2. louHa HacTaHKa MaTepHjana

3. ApxuBcKa 03HaKa

4. Kparak cazmpikaj perucTpaTypcKe jeTuHHIIe

5. Bpoj u3 apXuBCKe KBUTE

Unan 29
ApxuBCKOM TpaljoM U TOKyMEHTapHUM MaTepHjaIoM PyKyje, 4yBa UX M OJp)Kapa, pery3umMa
moTpebHe Mepe y IIHJbY 3alTHTe apxuBcke Tpale opnamthenu 3amocnenn y Ciry>k0u 3a OIIITE MTOCIIOBE.

VII EBUJEHTUPAILE JOKYMEHTAPHOI' MATEPUJAJIA U APXUBCKE I'PABE

Unan 30
Y OKBHpY KaHIIEJIAPH]CKOT U apXMBCKOT MOCJIOBamba BOAM ce "ApPXUBCKA KibUTa" Kao OIIITH
WHBEHTApHU TIpeTJie]l IeJIOKYIHOT JOKYMEHTApHOT MaTepHjaia W apXwBCKe Trpalje HacTtamor y pamy
Yuusep3urera y Hosom Cany.

Ynan 31
VY apXuBCKy KHBHry JOKyMEHTApHH Marepujal M apxwBcka Tpaha ce eBUIEHTHpPajy IO
roiMHaMa M apXUBCKUM O3HaKama.
JlokyMeHTapHH! MaTepHjal u3 IPETXOIHE TOANHE YITUCYje Ce Y apXUBCKY KIbUTY HajKaCHH]E JI0
30. anpuiia HapeaHEe TOMHE.

Unan 32

VYnucuame y "ApXUBCKY KiUTY" BpILH ce Ha cieaehn HauuH:

- y pyOpuky 1. ynucyje ce pennu 0poj; peHu OpojeBH HAaCTaBJbajy CE U3 FOJUHE Y TOJIUHY;

- y pyOpuKy 2. ynucyje ce JaTyM yIuca;

- y pyOpuKky 3. ynmucyje ce ToAHHa, OJHOCHO pa3fo0sbe y KOjeM je IOKYMEHTapHU MaTepwjall
HaCTao;

- y pyOpuKy 4. ynucyje ce cagpxaj perucTpaTrypcKe jeINHULIE;

- y pyOpuKy 5. ynucyje ce KiacupuKaIioHa 03HaKa;

- Yy pyOpuKy 6. ynucyje ce poK 4yyBama 3a Ty KaTeropHjy JOKyMEHTapHOT MaTepujaia yTBpheny
JIucToM KaTeropuja JOKyMEHTapHOT MaTeprjayia ca POKOBHMA YyBamba;

- y pyOpuKky 7. ynucyje ce 0poj cariacHocTr Ha JIucTy kareropuja kojy aaje Apxus Bojojune;

- y pyOpuKy 8. ynucyje ce KOJIMYruHa JOKYMEHTapHOT MaTepHjaia;

- vy pyOpuky 9. ymmcyje ce Ha3MB MPOCTOpHje W monmna/ypehaja 3a CKIAMINTEHE ca
JIOKALINjOM;

- y pyopuky 10. ynucyje ce Opoj u 1aTyM 3alMCHUKA, CACTaBJbEHOT Y PETUCTPATYPH IIPHUIUKOM
YHUIITEHa O0e3BpeIHOT TOKYMEHTApHOT MaTepHjajia WM MPHIUKOM MPHUMOIIpeaaje apXuBcke rpahe
ApxuBy BojBoaune;
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-y pyOpuky 11. ynucyjy ce npumenoe.

Unan 33
[Ipenuc apxuBCKe KIHTE 3a MPOTEKIIy TOJMHY NocTaBiba ce Ciy:kOH 3a 3alITUTY apXHBCKE
rpahe ApxuBa BojBomune HajkacHuje 1o 30. ampmiia Texkyhe rogune, 3a JOKYMEHTapHH MaTepHjall |
apxuBCcKy rpal)y Koja je HacTaja y MpPeTXOAHO] TOJMHH.
[Ipunukom AocTaBibama Mpemnrca apXUBCKE KIBbUTE JOCTaBba CE M MOAATaK O KOJUYMHH
apxuBcKe rpalhe M JOKyMEHTapHOT MaTepHjaia, U3paKEHO Y Ty>KHUM METpHUMa 10 ToJMHaMa.

Vi1 OJABUPAILE APXUBCKE 'PABE U YHUIITEILE BE3BPEJIHOI'
JOKYMEHTAPHOI' MATEPHUJAJIA

Unan 34
ApxuBcka rpaha omabupa ce W3 JOKYMEHTApHOT MaTepHjaia YHHUINTEHEM OHHX HErOBHX
JIeJIOBa KOjMMa je TpecTajla BaXKHOCT 3a TEeKyhM paj, a KOju HeMajy CBOjCTBO apXHMBCKe rpale.
Onabuparme ce BPIIU Y apXUBCKOM JICTIOY.

Unan 35
Opnabupame apxuBcke rpah)e U yHUIITEHE O0€3BPEIHOT JOKYMEHTApHOT MaTepHjaia BPIIU Ce
Ha ocHOBY JIucTe KaTeropuja apxuBcke rpal)e v JOKyMEHTapHOT MaTepHjaia ca pOKOBHMA YyBarba.

Unan 36
JIucty KaTeropuja J0KyMEHTapHOT MaTepHjajia ca pOKOBHMA UyBama JOHOCH PEKTOP.
Ipemyor Jlucte kaTeropuja JOKyMEHTAPHOT MaTepHjaia ca pOKOBUMA YyBarba J0CTaBJba CE
Cnyx0u 3a 3amTuTy apxuBcke rpahe Apxusa BojonuHe paau qaBama MoTpeOHEe carjacHOCTH.

Unan 37
3a TpajHo uyBame oapel)yjy ce Kareropuje ITOKyMEHTapHOI MaTepHjajia Koje caapiKe MoJaTKe
O]l 3Hauaja 32 moTpede caMor cTBapaolia JOKYMEHTApHOT MaTepHjaia, Kao U KaTeropuje npeasuleHe
3a TPAjHO YyBamE MO MOCEOHUM MPOTUCHMA.
3a J0KyMEHTapHH MaTepujajl KOjU HHje OICH-CH Kao apXHUBCka rpalja pOKOBH uyBama Ce
onpelyjy 3aBucHO ox morpeda, a y ckiiaay ca Baxxehum nponucuMma.

Unan 38
YKOJIHMKO Ce TOKOM TOJMHE I0jaBe HOBE BPCTe IpenMeTa Koje Hucy mpeasuhere Jlucrowm,
Yuusep3urer y Hopom Cany je myxaH aa U3BpIIH u3MeHe U gonyHe nocrojehe Jlucte Ha ucTH HaYUH
Y y TIOCTYTIKY KOjU BaXKH 3a JOHOIIEHe JlucTe.

Unan 39

Jlucra kareropuja apxuBcke rpale 1 JOKyMEHTapHOT MaTepHjajia ca pOKOBHUMa UyBama Tpeda
na caapxku cieaehe:

1. OcHoOBHe TOJaTKe O TBOPILY JTOKyMEHTApHOT MaTepujajia — Y HuBep3uter y HoBom Cany,

2. Pybpuxy "Pennu 6poj", y kojy ce ynucyjy OpojeBu IoueB O jeaH Ia Hagabe, U KOjU ce
KOHTHHYHPAHO HAcTaBJhajy Kpo3 JIucry,

3. Pybopuky "Caapxaj" y Kojy ce, y BULy MONHCA, YIIUCYj€ KpaTaK cajipkaj CBUX KaTeropuja
TIOKyMEHTapHOT MaTepHjaia,

4. PyGpuky "Pok dyBama" y KOjy ce yIHCYje POK UyBama 3a CBaKy KaTeropHjy,
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5. @opmar gokymenra (I1/E),
6. O0paznoxeme Jlucre.

Unan 40
VYuusepsurer y HoBom Cany je nykaH qa Bpiiu Tekyhe ogadupame H YHUIITESHE 0 POKOBUMA
Koju cy yrBphern Jlucrom.
Opnabupame apxuBcKe rpalje 1 YHUIITEHE 0e3BpeTHOT JOKYMEHTApHOT MaTepHjasia BpIIX ce
TI0 TIPaBWITYy CaMO 3 cpel)eHOoT TOKyMEHTapHOT MaTepHjaia KOju je YIICaH y apXUBCKY KIbUTY.

Unan 41

[Noctynak omabupama apxuBcKe Tpalje u yHHUIITemhe 0e3BpeaHOT TOKyMEHTAapHOT MaTepHjaja
nokpehe YuuBepsuter y HoBom Cany Ha Taj HaumH mto Gopmupa KoMuchjy koja cactariba MOMKC
0e3BpeIHOT IOKYMEHTAPHOT MaTepujaia, koMme je mo JIucTu kareropuja JOKyMEHTapHOT MaTepHjaja
ca POKOBHMMA YyBama UCTEKA0 POK YyBamba.

VYuusep3urer y HoBom Cany nocrasiba nucMenu 3axteB Ciyx0u 3a 3alITUTY apXuBcKe rpahe
ApxuBa BojBoanne 0 ogabupamy apxuBcke rpalje, OMTHOCHO YHUIITEHY O€3BPEIHOT JOKYMEHTAPHOT
Matepujaia ca cieachum nmoganmuma:

- Ha3uB cTBapaoua — YHuBep3uteT y HoBom Cany
- JleTaJbaH IOMKUC KaTeropuja JOKyMEHTapHOT MaTepujalia Koje ce mpeasulajy 3a YHUIITEHE 10
roJuHaMa HacCTaHKa, U3PaKEHO OPOJHO Y PETUCTPATYPCKUM jequHuiiaMa ((acuukie, KyTHje,

PETHCTPATOPH U CII.) Ca Ha3HAKOM POKa YyBama yTBpheHor Jluctom

- KOJHMYHMHA MaTepHujana npeaBul)CHOT 3a YHUIITEHE Y TYKHUM METpUMa
- ($uU3MYKO CTamke W cadyBaHOCT ()OHIA W3 KOra Ce BpIIM ojJalbupame apxXuBcke rpahe u
YHULITEHE 0E3BPEHOT JJOKYMEHTAPHOT MaTepHjaa.

Unan 42

[Mo mpujemy 3axTeBa 3a yHUIITEHE CTpy4YHO Juie Cinyx0e 3a 3aiTuTy apxuBcke rpahe ApxuBa
BojBoauHe y 3ajeqnunu ca komucujom YHuBep3urera y Hoom Cany pasmatpa monwmc npeauleHOr
MaTepHjajia 3a YHUIITEHhE U BPIIY IPOBEPY MaTepujaa.

Ha ocHoBy pa3marpama moruca KaTeropuja JIOKYMEHTapHOT MaTepujaiia mnpeiaBuleHor 3a
VHHIITEHE U MPOBepe o7 cTpaHe crpyuHor yuia CiyxOe 3a 3amTHTy apXuBcke rpalhe Apxusa
BojBoauue, crpyuHo Juiie obOaBemitaBa komucujy YHuBep3utrera y Hosom Cany na yiu ce Heke
KaTeropuje n3y3nuMajy oJ1 YHUIITESHA WK Ce MOTY CBE TIpeMa MPEJI0KEHOM MOMUCY YHUILITHTH.

Ha ocHOBy 3amucHUKa U peliema Koje uszaje crpydno ymie Ciayx0e 3a 3allTUTY apXUBCKE
rpahle ApxuBa BojBoauHe 3a 0100perme M YHUINTEHE OE3BPEAHOr JOKYMEHTApHOT MaTepHjaia,
Yuusep3urera y Hopom Cany HakoH JoOHjama pelliemha YHUIITaBa JOKYMEHTApHU MaTepHjall.

IXTIPEAAJA APXUBCKE I'PABE HAJVIEZKHOM APXUBY

Unan 43
Cpehena u nonucana apxuscka rpaha npeaaje ce ApxuBy BojBonuHe Ha dyBame, IO UCTEKY
poka on 30 roauHa, pauyHajyhu on 1aHa HacTaHKa Te rpabe.
[pey3umame apxuBcke rpahe o crpane ApxuBa BojBojriHe BpIU ce cBake NeTe TojAnHe, 1Mo
ucrteky poka ox 30 roguHa.

Unan 44
[Ipumornpenaja apxuBcke rpale BpIIM ce KOMUCH]CKH.
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CacraB Komucuje onpelyje pekrop Yuusepsurera y HoBom Cany.
Komucuja cactaBiba mpuMonpeaajHu 3alMCHUK Y KOjU ce yHoce cienehu monamu:
- Ha3WB OpPraHU3allMje YMja ce apxuBcKa rpaha npeysuma — YausepsureT y HoBom Cany
- MECTO IPUMOTIpEe/Iaje U NaTyM
- mommc apXHuBCKe Tpalje o roarHama, BpCTH U KOJTMYUHA
- ga nu ce mpey3uMma 1ieo GoHa wim neo (GoHma Kao W MOAald O €BeHTYalHO HENpey3eTo)
apxuBcKoj rpahu Tor donrma
- MUIUBEHE IpeiaBaolia 0 HAYMHY U YCIIOBUMa KopHihema apXuBcke rpahe
- motnucH wiaHoBa KoMucuje u oBepa npenaBaola 1 IpuMaolia.
[Ipumornipenajun 3alMCHUK cacTaBjba Ce€ y MET NpUMEpaka, Ol KOjUX UYETHpPH Mpey3uma
Ha/JISKHH apXUB a jellaH Ipeaasajal apXuBcke rpaje.

Unan 45
CrBapaan u UMaar apxuBcke rpale u ToOKyMEeHTapHOT MaTepujaia y eleKTPOHCKOM OOINKY
Ty’KaH je Ja CIIPOBOJH MPOLEType U MOCTYIIKE BE3aHE 3a YIpaBJbamhe JOKyMEHAaTa, Kao U J1a KOPUCTH
WH(POPMALIMOHU CHCTEM, KOjU TapaHTyje 3alITHTy ayTeHTHYHOCTH, BEPOJAOCTOJHOCTH, LIETOBUTOCTH U
yIOTpeOJbUBOCTH EIIEKTPOHCKOT TOKYMEHTA.

X TIPEJIASHE U 3ABPIIHE O/JIPEJIBE

Unan 46
Yuusep3urer y Hosom Cany je mykaH ma ca W3y3€THOM MaXXHOM YyBa IOKYMEHTapHHU
MaTepujaj, O3HauaBa W JIaTHpa TOKyMEHTapHU MaTepHjall, KIacupuKyje U apXuBupa JOKYMEHTapHU
Matepujaj, o1adupa apXuBcKy rpally U yHHINTaBa OC3BPEIHHU JOKYMEHTAPHH MaTepHjall y POKY O
roJHe JaHa O] JlaHa HWCTeKa poKa 4YyBama mnpeasuleHor Jluctom kareropuja JOKYMEHTApHOT
MaTepHjaja ca pOKOBUMA UyBamba.

Unau 47
Yuusep3urer y HoBom Cany je myxaH ga obapemtaBa Apxus BojBojyHe 0 CBUM MPAaBHUM U
(hM3UYKIM TIpOMEHaMa HACTAJIUM Y BE3U Ca apXMBCKOM rpal)oM U JOKYMEHTapHIUM MaTepHjajoM, Kao
Y 0 €BEHTYaJHHM CTaTyCHUM IPOMEHaMa.

Unan 48
Osgaj IlpaBUITHKK CTyna Ha CHary OCMOT JaHa oJi 00jaBJbHBamka Ha OTJIACHO] TaOJU
VYuusepsurera y Hoom Cany, a o0jaBulie ce 1 Ha HIHTEpHET CTPAaHHUIIA Y HUBEP3UTETA.
Crynamem Ha cHary oBor IlpaBunmHuka mpecraje aa Baxku IIpaBHiaHHMK O
KaHIeNap1jcKoM TiocsioBamy YHuBep3utera y Hoom Cany 6poj 01-104/10 ox 2.11.2010. roguse.

MNPEACEJHUK CABETA

[Ipod. op 3uta Llepemn
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